NO. DOKUMEN:  KKMOH-S5- AK3
ARAHAN KERJA:  TERIMAAN DAN INVENTORI
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	KJP/PTK/PT (P/O)
	1.
	Terima harta Modal /Aset Alih Bernilai Rendah /bekalan dari pembekal dan semak pesanan kerajaan, invois serta nota hantaran bersamaan dengan kuantiti, harga seunit dan jumlah.


	KJP/PTK/PT (P/O)
	2.
	Periksa harta modal/Aset Alih Bernilai Rendah/ bekalan  mengikut spesifikasi / keperluan dan pastikan dalam keadaan yang baik dan memuaskan.             



	
	
	

	KJP/PTK
	3
	Buat Penilaian Vendor dan pembekal dengan mengisi Borang Penilaian Pembekal, KKMOH-S5-BK3.   


	KJP/PT (P/0)
	4.
	Pastikan aset/Aset Alih Bernilai Rendah  yang diterima dimasukkan kedalam senarai inventori/kad kewangan (Kad Kew-PA 3/ Kew – PA 4) 


	KJP/PT (P/O)
	5.
	Peralatan yang diperiksa disimpan ditempat yang selamat dan senang dirujuk dan harta modal/Aset Alih Bernilai Rendah/bekalan simpanan ditempat yang dikhaskan/setor.


	KJP/PTK
	6.
	Pastikan penyelenggara aset/bekalan diselenggara secara berkala dan jika perlu mengikut prosedur penyelenggaran aset (KKMOH-PK S 10)  
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